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Nama SOP Pengajuan Belanja Pegawai

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

2.
3.

UUD Tahun 1945 pasal 23C menyatakan bahwa hal keuangan
negara selanjutnya diatur Undang-undang

UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Peraturan Dirjen Perbendaharaan Nomor Per-47/PB/2014 Tentang
petunjuk Teknis Penatausahaan,Pembukuan, dan
pertanggungjawaban Bendahara pada Badan Layanan Umum serta
verifikasi dan Monitoring Laporan Pertanggungjawaban Bendahara
pada Badan Layanan Umum

1. Menguasai aplikasi GPP
2. Bendahara Gaji

Keterkaitan dengan SOP lain :

Peralatan Yang digunakan :

1. SK Perubahan

2. SK Kenaikan Pangkat
3. Kenaikan Gaji Berkala
4. Tunjangan Keluarga




Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Bila tidak dilaksanakan maka pembayaran belanja pegawai yang menjadi
hak pegawai akan terhambat

Data disimpan dalam bentuk elektronik dan manual




PENGAJUAN BELANJA PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
- Umum dan
No. kti Keterangan
° Aktivitas Kepegawaia | Bendahara Gaji Bendahara PPSPM PPK Kelengkapan Waktu Output 9
" Pengeluaran
SK, Perubahan SK, Copy SK, Perubahan
1 Bagian Umum dan Kepegawaian menyerahkan ( ) KGB, Kenaikan 5 menit SK, KGB, Kenaikan
dokumen ke Bendahara Gaji bila ada perubahan Pangkat, Tunjangan Pangkat, Tunjangan
Keluarga Keluarga
Memproses dan membuat Usulan Permintaan Belanja "—L
2 Pegawai meliputi Gaji Induk, Kekurangan Gaji dan Gaji l S Kumpulan dokumen 120 menit Daftar Gaii
Susulan, Uang Makan melalui aplikasi GPP serta untuk input data )
Tunjangan Serdos T
Memverifikasi Daftar Belanja Pegawai Gaji Induk, Daftar Gaii dan Daftar Gaji dan
3 |Kekurangan Gaji dan Gaji Susulan, Uang Makan dan > Dokumen Pejndukun 30 menit | Dokumen Pendukung
Tunjangan Serdos 9 yang sudah diverifikasi
Membuat dan Menandatangani SPP Belanja Pegawai v Daftar Gaji dan
4 |meliputi Gaji Induk, Kekurangan Gaji dan Gaiji Susulan, Dokumen Pendukung | 30 menit SPP dan Dokumen
I | . Pendukung
Uang Makan dan Tunjangan Serdos yang sudah diverifikasi
Melakukan pengujian atas permintaan pembayaran
Belanja Pegawai yang meliputi Gaji Induk, Kekurangan
5 Gaji dan Gaji Susulan, Uang Makan dan Tunjangan l le SPP dan Dokumen 30 menit Pj:dzsa? D(;l:]unt\:gh
Serdos berdasarkan permintaan PPK serta mengecek - Pendukung d?uyi g
ketersediaan pagu anggaran terhadap mata anggaran !
yang akan direalisasikan
6 Menguji kebenaran SPP beserta dokumen pendukung I———V___' SI};: Isrz:;/l ::n ti?::r 30 menit SPP, SPM, dan daftar
dari PPK dan menerbitkan SPM P distljji g lampiran
7 |Mengantar SPP dan SPM beserta ADK ke KPPN - SPP, S:xpfr’:: daftar | 60 menit | Tanda Terima KPPN




